Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia wewnetrznego nr 24/2024

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Lublinie

PROCEDURA ZGLOSZEN
ZEWNETRZNYCH
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Lublinie

2024 r.



Rozdziat I. Postanowienia ogélne

1.

§1

Niniejsza procedura okre$la zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistow informacji

O naruszeniu prawa, w tym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym

zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio Iub

prawdopodobnie dojdzie lub informacji dotyczgcej proby ukrycia takiego naruszenia .

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce

na celu obejsScie prawa, dotyczace:

a) korupcji

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentéw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt a-q.

. Celem niniejszej procedury jest ochrona sygnalistdw, o0séb pomagajgcych

w dokonaniu zgtoszenia oraz innych oséb powigzanych z sygnalistg przed
dziataniami odwetowymi i innymi dziataniami skierowanymi przeciwko tym osobom
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem zewnetrznym.

§ 2

Ustanawiajgc procedure zgtoszen zewnetrznych Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Lublinie zapewnia sie bezstronnos¢ weryfikacji zgtoszen przez osoby upowaznione do
przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych oraz zespdt do spraw rozpatrywania zgtoszen
zewnetrznych.

§3

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1.

2.

ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r., poz. 928);

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieC dziatanie podjete w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez
postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
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10.

11.

wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym,
w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg proby ukrycia takiego naruszenia
prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarn odwetowych;

organie publicznym — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych; w zakresie
wskazanym w niniejszej procedurze organem publicznym jest Regionalna Dyrekcja
Ochrony Srodowiska w Lublinie;

. osobie, ktorej dotyczy zgloszenie ;— nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,

osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga sygnalisScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra
moze doswiadczyC dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie toczgce sie na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych;



12. ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie przez sygnaliste
informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej; warunki objecia sygnalisty
ochrong w przypadku ujawnienia publicznego wskazuje ustawa w art. 51.

13. zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

14. zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne Ilub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

15. zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

16. sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca

17.osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen zewnetrznych - osoby
upowaznione sposrod pracownikow urzedu obstugujgcego organ publiczny do
przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych, dokonywania ich wstepnej weryfikacji, oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych; przekazywania
zainteresowanym osobom informacji na temat procedury zgtoszen zewnetrznych.

18.zespot do spraw rozpatrywania zgloszen zewnetrznych — osoby upowaznione
sposrod pracownikdw urzedu obstugujgcego organ publiczny do podejmowania
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych;
kontaktu z sygnalistg w celu przekazywania informacji zwrotnych i — w razie potrzeby
— zwracania sie o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych
informac;ji, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu.

Rozdziat Il. Przedmiot zgtoszenia

§4

. W ramach niniejszej procedury zgtoszenh zewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg zgtoszenia

naruszenia prawa.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa dotyczgce obszaréw wskazanych w § 1, ust. 2.

W ramach niniejszej procedury rozpatrywane bedg zgtoszenia zewnetrzne naruszenia
prawa dotyczgce dziedzin nalezgcych do zakresu dziatania Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Lublinie.

Zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lublinie zostang przekazane do
wiasciwego organu publicznego w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia,
a w uzasadnionych przypadkach — nie pézniej niz w terminie 30 dni.

Rozdziat lll. Sygnalista

1.

2.

§5
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza Iub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowigzujgcych przepisach
w tym zakresie od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione
podstawy sagdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.



3. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreSlonej w powszechnie

obowigzujgcych przepisach w tym zakresie jezeli dokonuje zgtoszenia wiedzgc, ze do
naruszenia prawa nie doszto.

Rozdziat IV. Dane osobowe

§6
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za wyrazng zgodg sygnalisty, albo
w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajagcym z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.
Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych oraz zespoét do spraw
rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego
przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych oraz zespdot do spraw
rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych sg obowigzani do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskali w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen zewnetrznych lub podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy. Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa mogg by¢
wykorzystywane wytgcznie w celu podjecia dziatan nastepczych.
Jezeli zgtoszenie zewnetrzne zostato przyjete przez nieuprawnionego pracownika organu
publicznego, za posrednictwem innych Srodkéw komunikacji niz przyjete zgodnie
Z niniejszg procedurg, pracownik ten jest zobowigzany do nieujawniania informacji
mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie oraz do niezwlocznego przekazania osobie upowaznionej do przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych — bez wprowadzania zmian w tym zgtoszeniu.

Rozdzial V. Zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych

1.

§7
Osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych sa nastepujgcy
pracownicy Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Lublinie: Pani Agnieszka Skitat, a podczas jej nieobecnosci Pani Justyna
Wozniak.

. W przypadkach szczegélnych Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Lublinie moze

czasowo upowazni¢ inng osobe lub osoby do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych po otrzymaniu zgtoszenia
dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia w zakresie ustalenia czy zgtoszenie dotyczy
informacji o naruszeniu prawa oraz ustalenia czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania Regionalnego Dyrektora.

W przypadku, gdy osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych ustali,
ze zgtoszenie nie dotyczy zakresu dziatania Regionalnego Dyrektora przekazuje
zgtoszenie do organu wtasciwego zgodnie z § 4 ust. 4.



5. Jezeli zgtoszenie dotyczy zakresu dziatalnosci Regionalnej Dyrekgji, osoba upowazniona
do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych przekazuje zgtoszenie do zespotu do spraw
rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych.

6. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych jest zobowigzana
przekaza¢ sygnaliscie oraz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, klauzule informacyjng
RODO, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

7. Po otrzymaniu zgtoszenia zewnetrznego, do rozpatrzenia ktérego Regionalny Dyrektor
jest organem wiasciwym, Regionalny Dyrektor upowaznia osoby, ktére bedg wchodzity
w sktad zespotu rozpatrujgcego to zgtoszenie zewnetrzne. Zespdt powotuje sie
kazdorazowo, po wptynieciu zgtoszenia zewnetrznego i uznaniu, ze jest ono ztozone
zgodnie z wlasciwoscig organu publicznego.

8. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych oraz osoby wchodzgce
w sktad zespotu do spraw rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych sg zobowigzane
wykonywa¢ czynnosci wynikajgce z niniejszej procedury w sposdb sumienny
i z zachowaniem nalezytej starannosci.

9. Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Lublinie zapewnia odpowiednie warunki
techniczne i organizacyjne zabezpieczenia i przechowywania zgtoszeh i uzyskanych
informaciji, powzietych w toku czynnosci przewidzianych niniejszg Procedurg, przez
zespot do rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych i osoby upowaznione do przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych.

10. Zespdt do rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych i osoby upowaznione do przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych sg zobowigzane do zabezpieczenia i przechowywania zgtoszen
zewnetrznych i powzietych w toku czynnosci informacji w warunkach zapewniajgcych
brak dostepu do nich osobom nieupowaznionym oraz do korzystania z tych informacji
Z najwyzszg starannoscig wymagang przy zabezpieczeniu tego typu informacji, azeby nie
dopusci¢ do utraty kontroli (w szczegdlnosci rozpowszechnienia, uzyskania dostepu
przez kogokolwiek) nad tymi informacjami.

§8
W Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lublinie wprowadza sie nastepujacy sposéb
przekazywania zgtoszen zewnetrznych przez sygnaliste:

a) pisemnie, poprzez wystanie listu na adres: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
w Lublinie ul. Bazylianowka 46, 20-144 Lublin, w ktérym w zaklejonej dodatkowej
kopercie z napisem ,zgtoszenie zewnetrzne naruszenia prawa” bedzie znajdowata sie
treS¢ zgtoszenia zewnetrznego. Zaklejong wewnetrzng koperte osoba odbierajgca
poczte Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lublinie, jest zobowigzana
niezwtocznie przekaza¢ osobie upowaznionej do przyjmowania zgltoszen
zewnetrznych;

b) ustnie, na wniosek sygnalisty, po wczesniejszym umdodwieniu sie telefonicznym
(telefon stuzbowy stacjonarny) z osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych. Spotkanie osobiste odbywa sie w terminie do 14 dni od przekazania
informacji osobie upowaznionej do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o zamiarze
skorzystania z tego kanatu zgtoszenia. Ze spotkania sporzgdza sie protokot przyjecia
zgloszenia zewnetrznego O naruszeniu prawa, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.



§9

1. Procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych nie obejmuje mozliwosci dokonywania
zgtoszen anonimowych.

2. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego osoba upowazniona do przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych wpisuje zgtoszenie do
rejestru i pozostawia je bez rozpoznania.

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych w przypadku otrzymania
zgtoszenia anonimowego, z ktérego tresci wynikajg kwestie dotyczgce zagrozenia zycia
i zdrowia przekazuje informacje ze zgtoszenia Regionalnemu Dyrektorowi Ochrony
Srodowiska w Lublinie celem powziecia stosownych krokéw poza niniejszg procedura.

§10

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych jest zobowigzana do
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,
chyba Ze sygnalista wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub organ
publiczny ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty. Przekazanie potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego moze nastgpic tylko, gdy sygnalista podat swoj adres
do kontaktu:

a) w przypadku zgtoszen listownych na adres pracodawcy osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia poprzez wystanie listu na adres do kontaktu
wskazany przez sygnaliste, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem
,Zgtoszenie zewnetrzne naruszenia prawa” bedzie znajdowata sie tres¢ potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia zewnetrznego;

b) w przypadku zgtoszen osobistych osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych jest zobowigzana do dokonania potwierdzenia sygnalisScie przyjecia
zgtoszenia poprzez:

— wystanie listu na adres do kontakiu wskazany w protokole przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego, w ktorym w zaklejonej dodatkowej kopercie
z napisem ,zewnetrzne zgtoszenie naruszenia prawa” bedzie znajdowata sie
informacja o przyjeciu zgtoszenia lub

— osobiste przekazanie pisemnego potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego sygnaliscie, co sygnalista potwierdza na kopii tego dokumentu.

§11
Regionalny Dyrektor w terminie miesigca od otrzymania zgdania sygnalisty wydaje
zaswiadczenie, w ktorym potwierdza, ze sygnalista podlega ochronie okreslonej w rozdziale
2 ustawy.

§12
1. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia przyjecia zgtoszenia zewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach informacje
zwrotng przekazuje sie w terminie nieprzekraczajgcym 6 miesiecy od dnia przyjecia
zgtoszenia zewnetrznego, po poinformowaniu o tym sygnalisty w terminie okreslonym
w zdaniu pierwszym. Przekazanie informacji zwrotnej moze nastgpic tylko, gdy sygnalista
podat swoj adres do kontaktu.



1.

§13
Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych prowadzi rejestr zgtoszen
zewnetrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury.

2. W rejestrze zgloszen zewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) date dokonania zgtoszenia;

5) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

6) informacje o wydaniu zaswiadczenia potwierdzajgcego ochrone przystugujgcg
sygnaliscie;

7) date zakonczenia sprawy;

8) informacje o niepodejmowaniu dalszych dziatan w przypadku, gdy w zgtoszeniu
zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczedniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu z wcze$niejszym
zgtoszeniem zewnetrznym;

9) szacunkowg szkode majgtkowa, jezeli zostata stwierdzona, oraz kwoty odzyskane
w wyniku postepowan dotyczgcych naruszen prawa bedgcych przedmiotem
zgtoszenia — o ile organ publiczny posiada te dane;

10) planowang date zniszczenia danych.

3. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen zewnetrznych sg

przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

. Zniszczenie danych osobowych oraz pozostatych informacji w rejestrze zgtoszen

zewnetrznych jest dokumentowane protokotem zniszczenia, stanowigcym zatgcznik nr
4 do niniejszej procedury. Zniszczenia dokonujg komisyjnie: osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i osoba jg zastepujaca.

Rozdzial VI. Dziatania nastepcze

1.

§14
Zesp6t do spraw rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych, po odebraniu zgtoszenia
rozpoczyna sporzadzanie protokotu rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu
prawa zgodnego ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.
Zespé6t do spraw rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych moze zwrdcic¢ sie do sygnalisty
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie mogg by¢ w jego posiadaniu. Jezeli jednak
sygnalista sprzeciwia sie przestaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informac;ji lub
ich przestanie moze zagrozi¢ ochronie poufnosci jego tozsamosci odstepuje sie od
zgdania wyjasnien lub dodatkowych informaciji.
ZespoOt do spraw rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych jest zobowigzany wyjasnic
sprawe oraz sporzgdzi¢ protokdt z przeprowadzonych prac, zgodny ze wzorem
okreSlonym w zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury, zawierajgcy wnioski,
rekomendacje, dziatania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan.

4. zwrotnej sygnaliscie.



Po sporzadzeniu protokotu, zespdét do spraw rozpatrywania zgtoszen zewnetrznych
udziela Protokdt nalezy sporzadzi¢ w takim czasie aby zapewnié¢ terminowe udzielenie
informacji zwrotnej sygnaliscie.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegodlnosci informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan.

. W przypadku wszczecia postepowan wyjasniajgcych w wyniku ztozonego zgtoszenia

zewnetrznego organ publiczny informuje sygnaliste o ostatecznym wyniku tych
postepowan.

. W przypadku, gdy w zgtoszeniu zewnetrznym dotyczacym sprawy bedacej juz

przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen prawa w poréwnaniu
z wczesniejszym zgtoszeniem zewnetrznym, organ publiczny moze nie podja¢ dziatan
nastepczych. O niepodjeciu dziatan nastepczych wraz z uzasadnieniem organ publiczny
informuje sygnaliste, a w razie kolejnego zgtoszenia - pozostawia je bez rozpoznania,
odnotowujgc ten fakt w rejestrze zgtoszen zewnetrznych i nie informujac o tym sygnalisty.

Rozdziat VII. Przepisy koncowe

1.

§ 15
Informacja o sposobie przyjmowania zgtoszen zewnetrznych jest udostepniania na
stronie internetowej Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lublinie.
Organ publiczny za kazdy rok kalendarzowy sporzadza sprawozdanie zawierajgce dane
statystyczne dotyczace zgltoszen zewnetrznych. Sprawozdanie przedktada sie do
Rzecznika Praw Obywatelskich w terminie do 31 marca roku nastepujgcego po roku, za
jaki sprawozdanie jest sporzadzane.
Organ publiczny co najmniej raz na 3 lata dokonuje przegladu procedury zgtoszen
zewnetrznych.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zgtoszen zewnetrznych stosuje sie
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska
w Lublinie
Beata Sielewicz
/podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/



Zatacznik Nr 1 do Procedury zgloszen zewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacje o podjetych
dzialaniach nastepczych

Informacja o wydaniu
zaswiadczenia na podstawie
art. 38 ustawy

Data zakonczenia sprawy

Informacja o
niepodejmowaniu dalszych
dziatan w przypadku, o
ktérym mowa w art. 40 ust. 2
ustawy

Szacunkowa szkoda
majatkowa, jezeli zostata
stwierdzona, oraz kwoty
odzyskane w wyniku
postepowan dotyczacych
naruszen prawa bedacych
przedmiotem zgtoszenia

Planowany termin
zniszczenia danych
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Zatacznik Nr 2 do Procedury zgtoszen zewnetrznych

Protokét przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgtoszenia

Czas przyjecia zgtoszenia

Osoba przyjmujaca zgtoszenie

Sposéb dokonania zgtoszenia

Osobiste spotkanie

Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposéb przekazania informaciji
zwrotnej

Wysylkka na adres do

kontaktu* Odbidr osobisty

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujgcej

zgtoszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu™*

Potwierdzenie sprawdzenia i
zatwierdzenia protokotu przez
sygnaliste™

Czytelny podpis sygnalisty

*) — niepotrzebne skresli¢

**) — w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
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Zatacznik Nr 3 do Procedury zgtoszen zewnetrznych

Protokét rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Podjete dziatania nastepcze

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Uwagi

Data zakonczenia protokotu

Czytelny podpis czionkéw Zespotu do
spraw rozpatrywania zgtoszen
zewnetrznych

Data przekazania sygnaliscie informaciji
zwrotnej
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Zalacznik nr 4 Protokét zniszczenia danych

Protokét zniszczenia danych

Zespot w sktadzie:

dokonat zniszczenia danych osobowych oraz pozostatych informacji w rejestrze zgtoszen
zewnetrznych znajdujgcych sie pod numerami:

wdniu ... r. zgodnie z § 13 ust4 Procedury zgtoszen zewnetrznych
w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lublinie stanowigcej zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia wewnetrznego Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Lublinie nr
...... 12024 z dnia 24 grudnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia procedury zgtoszenh
zewnetrznych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lublinie.

Podpisy cztonkéw zespotu
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Zatacznik nr 5 Zobowigzanie do zachowania poufnosci
ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany/a .......................L. , cztonek zespotu do spraw rozpatrywania zgtoszen
zewnetrznych/osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych, w oparciu
0 Zarzadzenie Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w Lublinie w sprawie
wprowadzenia Procedury zgtoszen zewnetrznych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Lublinie (dalej takze jako ,Procedura”) w wykonaniu warunkéw zachowania
w poufnosci informacji uzyskanych w trakcie wykonywania czynnosci przewidzianych trescig
Procedury, a takze wynikajgcych z Procedury lub pozostajgcych w zwigzku z Procedurs,
niniejszym:

1. OSwiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze wszelkie informacje zawarte
w dokumentach, informacjach ustnych czy pisemnych udostepnianych przez
Zgtaszajgcych, osoby ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego
postepowania, a takze wszelkie inne dane, informacje, analizy, etc., uzyskane
przeze mnie w trakcie wykonywania czynnosci przewidzianych trescig Procedury, a
takze wynikajgce z Procedury lub pozostajgce w zwigzku z Procedurg stanowig
informacje poufne.

2. Zobowiagzuje sie do:

a) zachowania w catkowitej poufnosci informacji, o ktérych mowa w pkt. 1
i niewykorzystywania, nieujawniania lub jakiegokolwiek ich udostepniania;

b) podjecia niezbednych dziatan dla zapewnienia poufnosci otrzymanych
informac;ji.

3. Wymogi zawarte w ust. 2 nie bedg miaty zastosowania do tych informaciji, ktére:

a) zostaly opublikowane bez naruszenia postanowien niniejszego Zobowigzania, sg
powszechnie znane lub urzedowo podane do publicznej wiadomosci.

b) podlegajg ujawnieniu na podstawie bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa,
jezeli zostaty ujawnione w trybie i w zakresie przewidzianym tymi przepisami.

4. Zobowigzuje sie do zabezpieczenia i przechowywania uzyskanych informaciji,
o ktérych mowa w pkt. 1 w toku czynnoéci przewidzianych treécig Procedury
w warunkach zapewniajgcych brak swobodnego dostepu do nich osobom
nieupowaznionym oraz do korzystania z tych informacji z najwyzszg starannoscig
wymagang przy zabezpieczeniu tego typu informaciji, azeby nie dopusci¢ do utraty
kontroli (w szczegdInosci rozpowszechnienia, uzyskania dostepu przez kogokolwiek)
nad tymi informacjami.

5. Jestem sSwiadomy, Zze po zakonhczeniu wykonywania czynnosci przewidzianych
trescig Procedury obowigzek zachowania tajemnicy w zakresie przekazanych
w trakcie postepowania informacji nie ustaje (ij. pozostaje w mocy jako
bezterminowe zobowigzanie), chyba, ze informacje te stang sie powszechnie znane
lub zajdzie inna z okoliczno$ci wskazanych w pkt. 3.

(podpis)
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